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El procedimiento administrativo es todo aquel procedimiento
normativamente previsto para manifestar la voluntad de la Administraciéon
sobre una materia. Es la via que tiene para actuar y regular las normas que
rigen la sociedad.

Este procedimiento se rige por unas normas estrictas y consta de diferentes
fases en las que estdn involucrados diferentes trdmites, actores, plazos vy
directrices a seguir para lograr un procedimiento administrativo que
manifieste en toda su expresion la voluntad de la Administracion.

La Ley 39/ 2015, de 1 de octubre, el Régimen Juridico del Sector Plblico es
una norma madre en el Derecho Administrativo. Como tal su comprension

puede resultar compleja, por ello en este curso nos dirigiremos a agquellos
articulos que desarrollan la parte del procedimiento administrativo que nos
ocupoa.

Nos centraremos en la obligacién de resolver de la Administracion y el
silencio administrativo, veremos en detalle la iniciacién, instruccion,
ordenacion 'y terminacién. Ademds, estudiaremos la tramitacion
simplificada del procedimiento.

Este curso tedrico-practico incluye videos explicativos, materiales de
estudio y actividades que ayuden a fijar los contenidos adquiridos.



https://skr.es/producto/el-procedimiento-administrativo-2/

Obijetivos didacticos v/

* Comprender las diferentes fases de las que se compone el
procedimiento administrativo

® Conocer las normas generales que rigen un procedimiento
administrativo

* Aprender las particularidades que rigen la tramitacion
simplificada

Destinatarios o

Este curso estd dirigido a todos aquellos con un especial interés
en conocer el procedimiento administrativo de las
Administraciones Pudblicas y, en concreto, a opositores que
deseen adquirir una mejor comprension del Derecho
Administrativo.

Conocimientos y/o
destrezas previas

* No es necesario un conocimiento previo de la materia.

* Capacidad de autogestion.

Planificacion del curso

B

Duracién del curso: Disponibilidad:
15 horas 30 dias desde

matriculacion




Metodologia de aprendizaje {}

Este curso es completamente autogestionable. De este modo, el alumno es
quien decide la velocidad de su aprendizaje. Esta formacién es totalmente
online y se seguird a través de nuestro campus virtual al que el alumno
tendrd acceso durante 30 dias a partir de la fecha de compra.

Dentro de esta plataforma el usuario podrd navegar liboremente y tendrd
disponibles todos los materiales desde el primer momento.

Para superar el curso y obtener el certificado baremable, el estudiante
tendrd que realizar las actividades obligatorias:

¢ Lectura del texto de estudio

® lectura de los esquemas para asimilar mejor los contenidos y

relacionar conceptos

Visionado de los videos explicativos
Realizacion de los ejercicios de test
Realizacion de preguntas cortas
Realizacion de casos prdacticos

Ademds, se proporcionardn materiales complementarios para ampliar la
informacion relacionada con el curso.

Evaluacion &

Para superar el curso con éxito y obtener el certificado de finalizacion, el
alumno tendrd que estudiar todos los materiales, asi como realizar las
actividades planteadas.

La calificacidn final del curso serd la misma que la obtenida en el test de
evaluacién final. Deberds conseguir una nota minima de 50/100 para
aprobar el curso. Los test por mdédulo no serdn evaluables.

Los test de entrenamiento tampoco serdn evaluables, pero servirdn para
afianzar la teoria y como prdctica previa al test de
evaluacion final.



https://www.youtube.com/watch?v=JpuNyvYWcg0

¢Qué tipo de actividades y
recursos encontrards?

g

a Texto de estudio G Esquemas

i ()

€@ Videolecciones @ Preguntas cortas y
caso prdctico

A
D:
— 0O-—

=0,

© Testpormédulo @ Evaluacién final
y test de

entrenamiento




Indice de contenido :

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN Il. NORMAS
GENERALES DEL PROCEDIMIENTO Y FASES DEL PROCEDIMIENTO

MODULO |I. NORMAS  GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO COMUN

1.1. Concepto
1.2. Normas Generales de actuacion de la Administracion en el
procedimiento

MODULO II. FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN:
INICIACION

MODULO IIl. FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN:
ORDENACION E INSTRUCCION

3.1. Ordenacidon
3.2. Instrucciéon

MODULO IV. FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN:
TERMINACION Y TRAMITACION SIMPLIFICADA

4.1. Terminacion
4.2. Tramitacion simplificada




Profesorado &7

Ana Cérdoba

Ana Cordoba Largo, Directora Académica de de SKR, Escuela
de Gobierno y Administracién Publica, pertenece al Cuerpo
de Técnicos Superiores de Administracidon General de la
Comunidad de Madrid donde ha desarrollado su carrera
profesional vinculada a las dreas de Recursos Humanos,
Recursos financieros, Formacion y Planificacion estratégica en

las Administraciones PUblicas.

Apasionada de la Educacion, ha combinado su funcidn como
Delegada de la Universidad Complutense en Latinoameérica
con la docencia en materia de Politicas Publicas en diferentes
instituciones de Educacion Superior.




Cursos baremables @

Toda nuestra formacion online estd homologada y acreditada por la Universidad
Europea del Atlantico (UNEATLANTICO) y por el Sindicato de la Administracion
Publica (SAP).
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SKR es Centro Asociado de la Universidad del Atlantico y juntos compartimos un
compromiso con la excelencia y un afén por posibilitar el acceso a una educacion
de calidad al mayor nimero de personas posibles. Este acuerdo nos permite
ofrecer una oferta formativa mds amplia y sélida de posgrados, titulos propios,
actividades formativas y de cooperacion.

Nuestros cursos son baremables y otorgan puntos para oposiciones, bolsas de
trabajo y promocién interna. Las condiciones de baremacion se establecen en las
bases de cada convocatoria y pueden variar de unas a otras.

Para poder obtener la certificacién SKR | UNEATLANTICO (titulo propio) y conseguir
el certificado acreditativo debes cumplir los siguientes requisitos:

e Completar el 100% de las actividades tedricas y prdcticas
e Obtener una nota minima de 50/100 en las actividades evaluables del curso
* Recuerda seleccionar la opcidn “curso con certificado” cuando te matricules

Este certificado puede emitirse por cursos individuales o por agrupacidon de
varios, segun las horas minimas y las condiciones requeridas en las bases de cada
convocatoria.

Si lo necesitas, podemos gestionar la emision del certificado del SAP. Para tramitar
esta solicitud escribe a secretaria@skr.es. A continuacion detallamos los requisitos
necesarios para obtenerlo:

Disponer previamente del certificado SKR | UNEATLANTICO.

Acreditar como minimo 60 horas de formacién en SKR Online, que podrds
conseguir con la compra de varios cursos (por cada certificado expedido por
el SAP, recibirds 0,5 puntos de un mdaximo de 3 a efectos de baremacion. Como
maximo podrds solicitar 6 certificados).

Abonar las tasas exigidas por el SAP.
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¢Por qué
elegir SKR
Online?

La excelencia es el .
pilar sobre el que on I Iine
basamos nuestro
modelo educativo.

Apostamos por una vision 360° de la formacion sobre
los distintos dmbitos de actuacion del sector publico.
Con honestidad y compromiso formamos a los futuros
empleados publicos para que trabajen con un enfoque
innovador y transformacional en la gestion de las
politicas publicas.

En SKR creemos en la formacion que impartimos a
través de los mejores profesionales del sector, tanto
del dmbito pdblico como del privado, para todos
aquellos que deseen impactar y formar parte del
sector puUblico en Espana.

Contamos con un equipo docente de mdas de 100
profesionales y colaboradores con larga experiencia
en la gestion publica que ofrecen la mejor formacion a
nuestros alumnos.




Preguntas frecuentes £

¢Como me matriculo en el curso?

En nuestra pdgina web selecciona el curso o cursos que quieras
comprar. Después, ve a la cesta de compra (enla parte superior
derecha) donde aparecerd el curso o cursos que hayas
seleccionado y sigue las instrucciones para terminar Ia
transaccion. Recuerda elegir la opcidén "curso con certificado” si
quieres obtener nuestro certificado SKR | UNEATLANTICO.

Una vez finalices la compra, se te matriculard automaticamente
en el curso y te mandaremos las claves de acceso por email.

Desde ese momento tendrds acceso a todo el contenido.
Dispones de 30 dias para completarlo y conseguir nuestro
certificado baremable.

éQué ocurriria si se pasan los 30 dias y adn no he
completado el curso?

En este caso, si aln quieres tener acceso al curso y conseguir tu
certificado baremable, tendrias que volver a comprar el curso a
través de nuestra pagina web.

é¢Puedo descargarme los materiales de la plataforma
Evolcampus?

Los documentos PDF, esto es el temario, los esquemas, y los
supuestos prdacticos, puedes descargarlos e imprimirlos si lo
deseas. No obstante, estos documentos seguirdn estando
disponibles en la plataforma.

éQué pasaria si suspendo el curso?

Se te habilitarian dos intentos mds de evaluacién final. Si tras
estos intentos, el curso sigue estando suspenso, tendrias que
volver a comprarlo para realizar otra vez todas las actividades.




Testimonios de SKR Online &..

Ana Lopez

‘Lo que mds me gusta del curso que es en cuanto hay
algn cambio legislativo, de inmediato actualizan los
temas. Esto lo valoro mucho, ya que otras academias
tardan mucho mas tiempo en hacerlo.”

David Martin

"El contenido del temario es muy bueno y con una
presentacion muy animada y dindmica. Muy Util tener a
mano la legislacion de cada tema y los esquemas.”

Sofia Herndndez

"Me parece una buena opcidn para quien no tenga
tiempo de acudir a una academia o preparador o No
tenga la capacidad de hacer un gran desembolso en su
formacion. Es un una forma de preparacion flexible y
que permite ir a tu ritmo en un tiempo razonable para
por lo menos darle una vuelta a todo el temario, ver los
videos y realizar todos los ejercicios.’

S




Contacto

Siempre que tengas dudas podrds contactar con
nosotros a través de los siguientes canales de
comunicacion:

914 481 703

666 82 95 02
Horario de atencién: L-V: 8:30 - 17:00

S

secretaria@skr.es

iEmpieza tu aprendizaje
en SKR Online!



tel:914481703
tel:666829502

